A.1101.13.2025
OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Przemyslu z dnia 7 lipca 2025 r.
o naborze na stanowisko sekretarki/ sekretarza
(w grupie inni pracownicy) na umowe o prace na czas okreslony

w Sadzie Rejonowym w Lubaczowie

Ho$¢ etatow: 1 etat
Stanowisko: sekretarz/ sekretarka (w Biurze Podawczym)
Miejsce wykonywania pracy: Sad Rejonowy w Lubaczowie

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 5.000,00 zl brutto miesiecznie

Zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1. przygotowywanie korespondencji do wyslania (wpisywanie wartosci i ilosci listow),

2. przyjmowanie korespondencji i akt z transportu,

3. rozkladanie dostarczonych listow poleconych wptywajacych do Sadu na poszczegdlne
Wydziaty,

4. otwieranie listow bez okreslonego Wydziatu i ustalanie wlasciwosci,

5. wpisywanie korespondencji wplywajacej do Oddzialéw Sadu w programie EZD PUW
(elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg),

6. wpisywanie korespondencji wptywajacej do Sadu do elektronicznego programu Biura
Podawczego poszczegdlnych Wydziatow,

7. adresowanie kopert,

8. rozktadanie na poszczegdlne wydzialy/oddziaty zwrotne potwierdzenia odbioru.

Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie — $rednie,

2. obywatelstwo polskie,

3. znajomo$¢ techniki pracy biurowe;,

4. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i nieposzlakowana opinia,

5. niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

6. nie moze by¢ prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,



7. mile widziana znajomos¢ programu EZD.

Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
. wysoki poziom komunikatywnosci,
. sprawnos$¢ dziatania, dobre umiejetnosci organizacyjne,
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3
4. zaangazowanie 1 doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
5. odpowiedzialno$¢, samodzielnosc¢,

6

. odpornos$¢ na stres 1 wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. podanie o przyjecie na ww. stanowisko skierowane do Dyrektora Sadu Okrggowego
w Przemyslu (wraz z numerem telefonu kontaktowego 1 oznaczeniem sygnatury ogloszenia:
A.1101.13.2025),

2. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie Srednie,

4. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz
kwalifikacje,

5. o$wiadczenia:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) oswiadczenie, ze nie jest prowadzone zadne postgpowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub o przestepstwo skarbowe,

c) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa lub przestepstwa skarbowe,

d) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ na Biurze Podawczym w siedzibie Sadu Okrggowego
w Przemyslu przy ul. Konarskiego 6 lub przesta¢ poczta na adres: Oddziat Administracyjny
Sad Okregowy w Przemyslu, ul. Konarskiego 6, 37-700 Przemys$l w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 18 lipca 2025 r. w przypadku nadania dokumentoéw drogg pocztowa, za date

ztozenia dokumentow uwaza si¢ datg stempla pocztowego).Oferty otrzymane po terminie nie

beda rozpatrywane.



Nabor:

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie obejmowato:

1. selekcje ztozonych dokumentow,

2. rozmowe kwalifikacyjng.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona
w dniu 23 lipca 2025 r. na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Lubaczowie

w zaktadce Konkursy - Oferty pracy.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrvwane.

Marek Blama
Dyrektor Sadu Okregowego w Przemyslu

/podpisano elektronicznie/
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